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AMIGO TENDERO
Cuando iniciamos nuestro estudio sencillo de la contabilidad.
le dijimos que a travis de ella, conoceria con facilidad elestado
real de su negocio.
Bien... con el estudio de la Cuenta Bancos. concluiremos la
primera parte de cuadernos y cuentas. Veremos ademas, c6mo
se hace el Balance General.
AI finalizar los temas de esta cartilla, usted tendrA los cono
cimientos suficientes para saber con exactitud, cu6nto tiene y
cuinto debe.
Recuerde que las dudas e inquietudes que usted tenga, las






C6mo Mantener Actualizada su
Cuenta Bancaria
i
Aunque usted amigo TENDERO, maneja gran parte de su diners en
efectivo, tambi6n tiene su:
CUENTA BANCARIA
7
Y desde luego, conoce ya sus
iVentajasl
EI Banco es un lu-
gar seguro, que
protege su dinero.
e Facilita, las transacciones cuando no se conoce la cuantfa exacta
del negocio.
Veamos to que le ocurri6 a Don Pacho en una de sus compras-
e Evita llevar cantidades








© AdemAs proporciona la posibilidad de cr6dito
iSn claro, d6jeme ver el
movimlento de su cuenta
Don Pacho. Le avisare-
mos, con mucho gusto.
10
iPero... No olvidel
Todas esas ventajas de la
Cuenta Bancaria se tienen,s61o,





Le explicaremos un m6todo





e Gyro de cheques
Son las transacciones que
causan movimiento en su
Cuenta Bancaria.
Pr6stamos Bancarios. Cuando el Banco aprueba un pr6stamo, el
valor del mismo es abonado directamente a la cuenta corriente del
r- I io nt n
Consignaciones. Pueden hacerse en cheque o en efectivo
Todos to Bancos tienen formatos elaborados que facilitan a sus
clientes. y que puede diligenciarse en forma muy sencilla.
La consignaci6n es la operaci6n que indica entradas de dinero al
Banco.
12
EI Cheque. Es un documento comercial
que permite retirar dinero del Banco.
dada vez que usted gire un cheque, Ilene
correctamente el comprobante respectivo,
que queda en su chequera.
iEs muy importantel
EI es la base del Control de su Cuenta
Corriente.
13
Los cheques pueden girarse
e
e
Para cobrar a la fecha.
Para cobrar en fecha posterior a la del giro o Posfechados
14
EI dfa 8 de Enero, Don Pacho compra chocolate por 2.450 pesos
y cancela a Chocolates Caribe con un cheque para cobrar a la
fecha.
Llen6 el comprobante de la siguiente manera
003355
Saldo que vtene $ /7. a'oo
CONSIGNACIONES Y FECHAS
do g?ee i9 'g%
a favor de (:il::lZ#t:;golf lfg (!glppc;66,






M ends este cheque $
Saldo que pasa $
p. 4s'o
23. 050
Fijese c6mo. ademAs de la fecha se escribe tambi6n
8 A quinn va dirigido.
e Por qu6 concepto.
e Las consignaciones realizadas el mismo dfa
e Y finalmente obtiene el saldo.
15
Don Pacho ?
le hablan de azOcar La




Z,Ha tenido experiencias similares a la de Don Pacho?
EI cheque posfechado es muy utilizado entre los comerciantes








Sus proveedores ya no confiargn en usted
EI Banco puede cancelar su cuenta.
Perderg las posibilidades de cr6dito.
EI manejo adecuado de su
comprobante de biro de che-
ques, le evitari estos pro-
blemas.
17
Veamos c6mo hizo Don




Eldfa 16 de Enero Don Pacho compr6 arroz por3.150 pesos. Cance16
asta cuenta con un cheque posfechado, para cobrar el 15 de
Febrero de 1 985.
Elabor6 su cornprobante asf
faldo que viene $
CONSIGNACIONES Y FECHAS003359





Memos oslo cheque $











Observe c6mo en este caste. el saldo sigue igual. no se registranvariaciones
Simplemente porque el cheque posfechado
que puede cobrarse.
se descuenta el dia
Llegado el 1 5 de Febrero. Don
Pacho procedi6 a registrar el
valor de este cheque asf:
faldo que viene $ 11
CONSIGNACIONES Y FECHAS502932
g.g. 2,00




Por concerto de :/Z,'Zc4,0 0C&' Sudan $ L '73'' jl?SO
Mon09 este cheque $
salad que pasa $
19
Amigo TENDERO







Los cheques para cobrar a la fecha
Los cheques posfechados
Deben registrarse, en el momento mismo en que se realiza la
transacci6n
Asisu saldo. estar6 siempre actualizado
20
Pero d6nde registro los pr6stamos Bancarios, las consignaciones
y los cheques girados'2 En el: '
CUADERNO AUXILIAR DE BANCOS
Que simultgneamente con su chequera,
perfecto del manejo de su cuenta.
constituyen el control
Utilizaremos para 6sto, un cuaderno de contabilidad e tres co-
lumnas, que identificaremos en su parte superior de la siguiente
manera:
AUXILIAR DE BANCOS






Elobjetivo de este cuaderno. es registrar todas las transacciones
que realice con el Banco.
Perk. de d6nde
paco /a
in to rmaci6n ?
Veamos c6mo se hace
22
En la cartilla No1. hicimos un resumen de Bancos con el negocio
ae uon macho, y obtuvimos un saldo final de 5.000 pesos.





I ciones I girados Saldo
L
NOTA
En cada columna debe anotarse los datos completos de la
transacci6n.
23
EI dia 2 de Enero, Don Pacho recibi6 una nota. EI Banco le comu-
nicaba que su pr6stamo habia sido aprobado por 20.000 pesos. Esta
cantidad fue directamente abonada por el Banco, a su cuenta
corriente.









Enero le I Saldo en la fecha

























EI dla 8 de enero, Don Pacho gir6 el cheque NO 003355 por 2.450
pesos, para cancelar la factura NO 220 de Chocolates Caribe.
EI 10 de enero. Don Pacho gir6 el Cheque Na 003358 por 1.400
pesos, para pagar el servicio de luz.

















Pago factura Na 220 de
Chocolates Caribe con
Cheque Na 003355











Si la cantidad se escribe en la columna consignaciones, se suma
el saldo anterior, y el nuevo saldo sera mayor. Verifique en el
cuadro de la pagina 26.
Si por el contrario, la transacci6n se relaciona con cheques girados,
la cantidad anotada en esta columna se resta del saldo anterior, y el
saldo final va disminuyendo. Verifique en el cuadro de la pagina 26.
NOTA
© EI cheque posfechado debe registrarse. en la fecha
que se pueda cobrar.
© Es muy importante que su libro permanezca aldfa, pues
el saldo de este y el de la chequera deben ser iguales.
27
Despu6s de haber escrito todas las transacciones, Don Pacho
encontr6 que a 31 de Enero de 1 985, tenfa un SALDO EN BANCOS
de 82.971 pesos.
Mmm... EI faldo es de
82.977 pesos.
Lo comparar6 con la
chequera.
Weamos... .4 ./.4... es
82.977 pesos.
28







Note Cr6dlto, es aquella que el Banco envia a sus clientes, con el
fin de informarles que ha sido abonada a su cuenta, una cantidad
determinada de dinero.
Como en el caso de Don Pacho, cuando le aprobaron el cr6dito
por 20.000 pesos.
En la Nora D6blto, el Banco comunica a sus clientes, que del
saldo de su cuenta corriente, ha sido descontada una determinada
cantidad de dinero.
Un ejemplo de esto se da, cuando usted solicita una chequera al
Banco. este se la entrega con una nota, comunicAndole que el valor
de la chequera. sera descontado de su saldo.
iBienl
Seguramente usted sabe que el
Banco lleva una cuenta perso-
nal, a cada uno de sus clientes.
Por esto a fin de mes. le envia un
informe detallado delmovimien-









NOmero de la cuenta del cliente
Nombre y direcci6n del mismo
Fecha
Cuatro Columnas que el Banco ha titulado asf
CHEQUES GIRADOS Y NOTAS DEBITO
CONSIGNACIONES Y NOTAS CREDITO
DIA
SALDO
Cada una de elias tue una informaci6n especifica
Cheques Glrados y Notes D6blto. EI nOmero y el valor de los
cheques girados por usted. y el valor de las notas d6bito enviadas.
Conslgnaciones y Notas Cr6dito. La cuantia
hicieron las diferentes consignaciones durante el
de las notas cr6dito enviadas.
por la cud se
mes. y el valor
Dia. La fecha de coda transacci6n
faldo. Los saldos
saldo a fin de mes.
despu6s de cada operaci6n y tambi6n el
31
Observe usted en esta pagina, el extracto Bancario de Don Pacho
BANCO LATINO
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Pero todos sabemos, que este
informe o Extracto Bancario
tiene un fin determinado. y es.
que usted verifique si el mo-
vimiento de su cuenta, registra-
do por el Banco, es correcto.
iMuy fdcill
A travis de la
Conclllac16n Bancaria
33
d y qu6 es /a
concillac16n Bancaria?
Es comparar los datos
del extracto, con las
operaciones realizadas
por usted en el mes,
relacionadas con
La conciliaci6n debe hacerse
© Para evitar posibles equivocaciones u olvidos del Banco
o del Duefio de la Cuenta Corriente.




c6mo se hale la
conciliaci6n.







EI cuaderno auxiliar de Bancos.
La chequera.
Los comprobantes o recibos de consignaci6n.




Su cuaderno auxiliar de Bancos
debe estar al dfa.
Si no es asi... pase las
transacciones que tenga pen-
dientes. antes de iniciar la
Conclllac16n Bancarla.
iAhora sil
Con toda etta informaci6n:
sigh nuestras indicaciones
de las paginas siguientes.
36
PRI IER PASO
Compare el extracto con las anotaciones de su cuaderno. en las
columnas: Detalle y Cheques Girados. Verifique si el valor y el
nOmero de los cheques girados por usted, corresponden a los
que aparecen cobrados en el Extracto.
Si no es asr. lleve el dato de los cheques girados. y que no han
sido cobrados. al siguiente formato.
37
LISTA DE CHEQUES GIRADOS
Y NO COBRADOS




Observe en su cuaderno auxiliar de Bancos. la columna
consignaciones. Compare las anotaciones de su cuaderno.
con las que aparecen en el Extracto Bancario.
Si no coinciden. escriba en el siguiente formato, los datos
de las consignaciones hechas por usted, y no registradas en
el Banco.
LiSTA DE CONSIGNACIONES












Guarde estas listas, para verificar con el pr6ximo
extracto.
Con frecuencia ocurre que:
© EI beneficiario por algOn motivo, demora su cobro
e EI Banco hace el corte de informaci6n, uno o dos







SALDO EN EL EXTRACTO $
, TOTAL CONSIGNACIONES
mas NO REGISTRADAS $
SUBTOTAL $
TOTAL CHEQUES GIRADOS
menos Y NO COBRADOS $
SALDO ACTUAL $
NOTA
EI saldo actual debe ser igual, al saldo de su chequera
41
Don Pacho tiene en su chequera, un saldototalde 82.971 pesos
/
EI saldo de su extracto es de
83.291 pesos.
42
Veamos c6mo hizo su conciliaci6n
Primero: Compar6 to cheques girados, y encontr6 to siguiente
LISTA DE CHEQUES GIRADOS
Y NO COBRADOS









Verific6 sus consignaciones, y obtu'/o el siguiente
LISTA DE CONSIGNACIONES
NO REGISTRADAS POR EL BANCO
Fecha Valor





Con esta informaci6n elabor6 su conciliaci6n asf
CONCILIACION BANCARIA
Mes de ENERO de 1 985
















Don Pacho encontr6, que
el faldo actual de la
conciliaci6n, es igual al
faldo de su chequera, y el
saido de su cuaderno
A uxiliar de Banjos.
( Ver pagina 28 de etta
cartilfa )
44
En las paginas siguientes,
e facilitamos los formatos
para que haga su pr6xima
Conciliaci6n Bancaria.
Si tiene dificultades, comu-
niquese con su tutor. lla-
melo, visltelo y com6ntele
sus dudas. Con gusto to
Atenderg
45
LISTA DE CHEQUES GIRADOS
Y NO COBRADOS
NO del cheque Valor
LISTA DE CONSIGNACIONES














Haga fotocopias de estos formatos para los doce meses del arlo









Don Pacho un dia, se puso
a pensar... y se preguntaba
iTranquilo Don Pachol
EL BALANCE GENERAL









8 A Bancos o Particulares
Y CUANTO ES SUYO
52
LO QUE USTED TIENE
Dinero en Efectivo
Dinero depositado en Bancos
Clientes que le deben
Mercanclas. o productos para la venta




.I nventario de productos
.Inventario de muebles
y enseres.
Se llama el ACTIVO
53
LO QUE USTED DEBE
A sus proveedores por
concepto de cr6ditos Cuentas por Pagar
A bancos y particulates por
pr6stamos recibidos Pr6stamos
Se llama el PASIVO
54
LO QUE ES SUYO
Se llama PATRIMONIO




Esto le este indicando, que todo to que tiene en su negocio, es
igual a to que debe mAs su patrimonio. O sea:
ACTIVE PASIVO + PATRIMONIO
55








Se llama corrlente porque es
dinero en efectivo, o se puede




Se llama f ijo porque es mgs
lenta su conversi6n a dinero
efectivo.








Con todos estos conocimientos. a travis
del estudio de estas Cuatro Cartlllas...














Realiz6 un Inventario Final de Productos, de la misma manera
que elabor6 el Inventario Inicial, (Ver cartilla No1) con un saldo
de 91 .520 pesos
Con toda esa informaci6n, arm6
su Balance General asf:
58
BALANCE GENERAL
Lo que POSE0 0 ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE
A ==n=w+=w=== =w==w+p=nwnw==w==M=Mww====w==w== $
BANCOS$






Total Activo Corriente $ 21 4.597
ACTIVO FIJO




Total Activo Fido I I o.ooo
TOTAL ACTIVO 324.597
(Total activo corriente mgs
total activo f ilo.)









Perk. cull es el
patrimonio de
Don Pacino?
iV E A M O SI A los activos les quitamos los pasivosy












Es una buena pregunta. Ella
significa, que usted obtuvo
utilidades en su negocio
durante el mes de Enero.
iQu6 Buena!




Si al patrimonio actual le




En su negocio, el patrlmonio actual equivale a 288.122 pesos
(ver pagina 60 de esta cartilla). EI patrimonio o capital inicial







menos PATRIMONIO O CAPITAL INICIAL $
igual UTILIDAD $
Esto significa que durante el mes de Enero. sus utilidades ascen
dieron a 77.61 6 pesos.
62
Como ve Amigo TENDERO
iEs muy ficill
Y obtiene usted la realidad de su negocio
naga su Balance para que conozca c6mo
anda su TIENDA.
Despu6s puede realizarlo anualmente, o
cuando usted to considere necesario
63

Elabore su Balance en este formato
BALANCE GENERAL




CUENTAS POR COBRAR $










(Total activo corriente mgs
activo f ilo)













EI cuestionario de la
pagina siguiente le
ayudard a aclarar sus
dudas.
66
Ahora usted ha realizado un ejercicio que se disefi6 para ayudarle
a hacer su BALANCE GENERAL. Para la evaluaci6n desprenda las
hojas nOmeros 65 66 y 67 o haga fotocopias de elias y envfelas
a la direcci6n del programa de Formaci6n Abierta y a Distancia de
su localidad, junto con el siguiente cuestionario resuelto. en el que
usted marcari con una X sobre SI o NO segOn su apreciaci6n
dEI ejercicio le ayud6 a resolver







Z,Puede enseflarlo a otros tenderos?
dNecesita aclarar algunos aspectos
con ayuda del SENA? SI NO
.LCualeso
(Escriba con letra de imprenta)
Nombre del tendero
Documento de identidad
Direcci6n
Ciudad:
Te16fono
67

